附表一

湘潭职业技术学院商学院实习生日志
	姓　名
	
	班　级
	
	联系电话
	

	实习单位
	
	实习单位地址及邮编
	
	联系电话
	

	实习部门
	
	实习岗位
	
	联系电话
	

	实习生住址
	

	行业指导老师姓名
	
	联系电话
	

	实习时间段
	
	实习方式（见习/教学实习/毕业顶岗实习）
	

	时 间
	实习内容
	实习感受及收获
实习收获
	拟需要解决的问题

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1、 以上内容须由实习生填写，实习日志留系备案。
2、“实习日志”是考核实习生实习情况的主要依据，请如实填写。如表格不够可自备纸张.
附表二
湘潭职业技术学院商学院月度总结表 （   ）月份

	姓　名
	
	班　级
	
	联系电话
	

	实习单位
	
	实习单位地址及邮编
	
	联系电话
	

	实习部门
	
	实习岗位
	
	联系电话
	

	实习生住址
	

	行业指导老师姓名
	
	联系电话
	

	实习时间段
	
	实习方式（见习/教学实习/毕业顶岗实习）
	

	月出勤天数
	 天
	加班
	天
	事假
	天

	遵守纪律
	□　优秀　　　□　良好　　　□　合格　　□　不合格

	工作业绩
	□　优秀　　　□　良好　　　□　合格　　□　不合格

	自我总结

（本月实习内容、取得成绩、存在不足、下一步计划）



	


1. 以上内容须由实习生本人填写，请于每月月底交给行业指导老师评分，返校时汇总交给      班主任。
2. 该“月度总结”是学生实习成绩的主要依据，如不能按时填写，将影响学生的实习成绩，请予以配合。
附表三
湘潭职业技术学院商学院实习考核表
考核对象:             班级:                实习单位:                            
	考核项目
	考核标准
	优
(10分）
	良

（8分）
	及格

（6分）
	不及格（5分）

	素

质
	职业道德
	讲文明礼貌，尊重行业导老师，关心客户，职业道德修养好
	
	
	
	

	
	工作态度
	坚守岗位，服从安排，工作认真，积极主动
	
	
	
	

	
	仪表行为
	着装规范，仪表端庄大方
	
	
	
	

	
	沟通协作
	尊重别人，合作交往、协调情况
	
	
	
	

	纪

律
	劳动纪律
	遵纪守法，按时上、下班
	
	
	
	

	
	服从安排
	服从行业指导老师安排，按时完成实习任务
	
	
	
	

	能

力
	学习态度
	勤学好问，刻苦专研，求知欲强
	
	
	
	

	
	实践能力
	理论联系实际、独立解决实际问题及业务操作能力
	
	
	
	

	
	交际能力
	适应和应变能力
	
	
	
	

	
	表达能力
	书写、口头表达能力

（商务和旅游英语专业含英语交际能力）
	
	
	
	

	出勤情况
	病假(天)
	
	事假(天)
	
	旷工(天)
	

	实习总评


	□优秀       □良好  
    □合格
          □不合格

	行业

指导

老师

评语


	             签名          实习单位(盖章）                                                                           年    月    日

	带队指导老师评语
	 签名（盖章）

                                                    年    月    日


附表四
湘潭职业技术学院商学院实习生风采

	姓   名
	
	照  片
(五寸工装照)


	班   级
	
	

	实习单位
	
	

	实习岗位
	
	

	实

习

感

言
	


注：表一至表四存入商学院档案室。
附表五
湘潭职业技术学院商学院学生毕业实习鉴定表

	姓名
	
	性别
	
	专业
	
	班级
	

	实习单位
	
	部门（科室）
	

	实习起止日期
	年     月     日至          年      月      日     共    天

	自

我

鉴

定
	

	行业

指导

老师

评语及成绩评定


	成绩评定:
优秀
良好
合格
不合格
签名          实习单位(盖章）                                                                           年    月    日


	带队

指导

老师
意见
及成
绩评
定
	签名（盖章）

年    月    日

	系部

意见
	                                                 签名（盖章）

                                                    年    月    日

	学院

意见
	签名（盖章）

                                                    年    月    日


注：表五存入学生个人档案。
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